AMU-Fyn tilbyder ArbejdsMarkedsUddannelser i
Grundlaeggende IT som FJERNUNDERVISNING:

AMU-Fyn tilbyder diverse kurser inden for tekstbehandling, regneark og praesentation som
fijernundervisning. Vi arbejder primeaert med Word, Excel og PowerPoint.

For at deltage i kurset kraever det, at du har en computer, internetadgang, samt at du kan abne mails.

Du far tilsendt kontaktoplysning pa dine undervisere sammen med indkaldelsen. Din underviser vil sa
herefter guide dig i gennem uddannelsen.

Undervisningen er tilrettelagt som fjernundervisning og selvstudie. Du har selvfglgelig mulighed for at
kontakte din underviser fra kl. 08.00 til 15.24 pa hverdage.

Det er stadig mulighed for dig som ansat eller som arbejdsgiver at modtage VEU-godtggrelse efter
geeldende regler.

PowerPoint

44373 - Anvendelse af preesentationsprogrammer
Grundlaeggende PowerPoint. Leer at oprette slides, redigere og formatere slides, anvende slides-effekter og
design-skabeloner. Du kan na at arbejde med slides-mastere og oprette Slides-skabeloner.

Excel

47218 - Anvendelse af regneark til enkle beregninger (2 dage, Niveau grundlaggende)
Grundlzaeggende Excel. Laer at oprette simple tabeler og simple regnskaber. Du laerer at anvende simple
formler, mest anvendte autofunktioner, fyldefunktion, lase celler og basale regneark-regler.

44346 - Design og automatisering af regneark (2 dage, Niveau gvede- anbefales at tage 47218 forst, hvis
du ikke har/ har lidt kendskab til Excel)

Udvidede Excel. Lzer at designe dine ark, arbejde med flere ark, automatisere regneark, f.eks. en faktura
eller en formular.

40750 - Praesentation af tal i regneark (1 dage, Niveau gvede- anbefales at tage 47218 fgrst, hvis du ikke
har/ har lidt kendskab til Excel)

Diagrammer og Grafer er muligheder for at praesentere din regnskab. Her laerer du at oprette nye passende
eller videreudvikle eksisterende diagrammer.

Word

47217 - Indskrivning og formatering af mindre tekster (2 dage, niveau grundlaeggende)

Grundlaeggende Word — Laer at skrive, redigere og formatere tekster. Basale funktioner som klip og kopi,
gem og udskrivning, men ogsa tabulatorer og punktopstilling. Du arbejder ogsa lidt med bruge af billeder,
figurer og tabeler i tekstdokumenter.

47212 - Brug af grafik i et tekstbehandlingsprogram (1 dage, niveau let gvede. Anbefales at starte med
47217)

Du laerer at anvende diverse objekter i din tekstdokument. Her arbejder du ogsa videre med billeder og
figurer som andre grafiske objekter.



47215 - Opstillinger og layout i tekst (2 dage, niveau let gvede. Anbefales at starte med 47217)
Udvidet Word. Lzer at opstille en side forsvarligt med f.eks. margener, sidelayout og tabulatorer. Du
arbejder en del med flere sider pr. ark sa du kan oprette folder, kort mm.

(Vi byder flere udvidede moduler i tekstbehandling og regneark, sasom moduler indenfor database, billede
redigering eller styrsystemet Windows. Kontakt en studievejleder og hgr mere)

Note: Kurserne i de ovennaevnte grupper anbefales at tages i de naevnte raekkefglge. Kontakt studievejleder pa
og hgr nermere.

Note: Du kan leese mere om enkelte kursers indhold som mdl og formdl pd vores hjemmeside www.amu-fyn.dk eller
pad UddannelsesGuiden www.ug.dk



http://www.amu-fyn.dk/
https://www.ug.dk/
http://www.ug.dk/
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